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APSKAITININKO PAREIGYBES APRASYMAS

I. SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Palangos lopSelio-darzelio ,,Gintarélis® (toliau — Mokykla) apskaitininko pareigybeé
yra priskiriama kvalifikuoty specialisty grupei (kodas pagal LPK — 431110).

2. Pareigybés lygis — B.

3. Apskaitininka konkurso atrankos budu, vadovaujantis norminiais teisés aktais, j
darba priima ir atleidzia i$ jo Mokyklos direktorius.

4. Apskaitininkas pavaldus Mokyklos direktoriui ir vyr. buhalteriui.

5. Nesant apskaitininko (komandiruoté, atostogos, liga ir t. t.), jo pareigas atlieka
Mokyklos direktoriaus jsakymu paskirtas asmuo.

_ IL SKYRIUS .
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

6.1. turi turéti ne zemesnj kaip aukStesnjjj iSsilavinima ar specialyjj vidurinj
issilavinima, jgyta iki 1995 m.;

6.2. turi mokéti dirbti ,,Microsoft Office® programiniu paketu ir Mokykloje
veikiancia buhalterinés apskaitos programa;

6.3. turi bati isklauses privalomojo higienos jgiidziy mokymo programas;

6.4. turi bati pasitikrines sveikata ir periodiskai ja tikrintis pagal Mokyklos
direktoriaus sudaryta sveikatos tikrinimo grafika;

6.5. turi iSmanyti materialiniy vertybiy apskaita;

6.6. mokéti lietuviy kalba;

6.7. turi zinoti Mokyklos struktiira;

6.8. turi zinoti dokumenty rengimo taisykles, mokéti kaupti, valdyti, sisteminti,
apibendrinti informacija;

6.9. turi zinoti darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos
reikalavimus.

II1. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, vykdo Sias funkcijas:

7.1. kiekvieng ménesj parengia vaiky lankomumo ataskaitas;

7.2. '} buhalterine programa suveda vaiky lankomuma su apskaityta suma ir
atspausdina mokéjimo kvitus;

7.3. veda vaiky nelankyty ir nepateisinty dieny ataskaita;

7.4. veda sumazinto mokescio uz vaiko islaikyma apskaita;

7.5. 1 (viena) kartg per savaite atspausdina banko iSrasus;

7.6. pateikia jmoky kvitus tévams uz vaiko mityba (kvitus pateikia tiesiogiai per
grupés mokytoja arba nurodytu elektroniniu pastu);

7.7. pastebéjus, kad tévai laiku nemoka uz suteiktas paslaugas (iki kito ménesio 20
dienos) ir gavus informacija i§ vyr. buhalterio dél nuomininky skolos, skubiai informuoja
skolininkus telefonu, o nesureagavus j skambutj, parengia jspéjamajj rasta skolininkui ir teikia jj
pasirasyti direktoriui;



7.8. | buhalterinés apskaitos programa suveda maisto produkty saskaitas fakttiras ir jas
uzregistruoja saskaity registre;

7.9. seka maisto produkty kainy atitikimg su vieSyjy pirkimy sutartyse numatytomis
kainomis;

7.10. iskilus netikslumams dél saskaitoje faktiiroje pateikty klaidingy duomeny,
nedelsiant informuoja sandélininka;

7.11. kontroliuoja saskaity fakttiry ir kity vertybiniy dokumenty autentiskuma;

7.12. uztikrina jam pavesty uzduociy jgyvendinima;

7.13. tvarko apskaita ir atsiskaito vyr. buhalteriui;

7.14. palaiko $vara ir tvarka darbo vietoje;

7.15. dalyvauja materialiniy vertybiy ir piniginiy 1éSy inventorizacijoje;

7.16. perduoda sutvarkyta dokumentacija uz Mokyklos archyva atsakingam asmeniui;

7.17. dalyvauja organizuojamuose mokymuose, seminaruose, kvalifikacijos
tobulinimo kursuose, Mokyklos organizuojamuose renginiuose;

7.18. vykdo einamaja finansy kontrole, kuri apima ukinés operacijos atlikimo teisinio
pagrindo, kokybés ir terminy patikrinima (ar perkamos prekés, paslaugos, darbai atitinka sutartyse
nurodytas salygas, pristatymo / suteikimo / atlikimo terminy reikalavimus), dalyvavima teikiant
paslaugas ar priimant prekes ar darbus ir pan. Nustates netikslumus ar pazeidimus, privalo imtis
veiksmy ir teikti pasitilymus nustatytiems trikumams paSalinti, organizuoti S$iy trikumy
pasalinima.

7.19. vykdo paskesnigja finansy kontrole, kurios metu privalo jsitikinti ar tkiné
operacija buvo atlikta teisétai, ar pagal paskirtj naudojamos materialiosios, nematerialiosios ir
finansinés vertybés, ar nebuvo teisés akty, direktoriaus nurodymuy pazeidimy bei piktnaudziavimuy;

7.20. atlikes paskesnigja finansy kontrole, pasiraso ant dokumento, susijusio su tos
tkinés operacijos atlikimu (prekiy, paslaugy, darby perdavimo ir priémimo aktai, sgskaita faktara)

7.21. jvykus nelaimingam atsitikimui, nedelsiant informuoja Mokyklos direktoriy ir
direktoriaus pavaduotoja tikio reikalams;

7.22. nuolat seka ir vykdo jam pavestas uzduotis per Mokykloje naudojama
kompiuterizuota dokumenty valdymo sistemg ,KONTORA® ir teikia informacija apie jy
jivykdyma rastinés administratoriui;

7.23. vykdo valstybiniy kontrolés institucijy pareigiiny teisétus nurodymus;

7.24. vykdo kitus teisés akty nustatytus ar Mokyklos direktoriaus, vyr. buhalterio
paskirtus nenuolatinio pobuidzio pavedimus pagal kompetencija;

8. Darbuotojas jsipareigoja neatskleisti Zodziu, ras$tu ar kitokiu biudu jokios
komercinés, dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, su kuria jis buvo
supazindintas arba ji tapo jam prieinama ir zinoma dirbant Mokykloje.

9. Pastebéjes neblaivy darbuotoja, privalo apie tai nedelsdamas pranesti Mokyklos
direktoriui ar kitam administracijos darbuotojui ir, esant reikalui, imtis priemoniy galimai
nelaimei uzkirsti;

10. Privalo darbo metu nevartoti alkoholio ir sutikti tikrintis blaivuma.

11. Savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos teisés aktais, Mokyklos darbo
tvarkos taisyklémis, Siuo pareigybés apraSymu ir kitais Mokyklos vidaus norminiais teisés
dokumentais.

IV. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

12. Darbuotojas atsako:

12.1. uz emociskai saugios mokymo (-si) aplinkos Mokykloje puoseléjimg, reaguoja i
smurta ir patyc¢ias pagal Mokykloje patvirtinta tvarkos aprasa;

12.2. uz savo pareigy nevykdyma ar netinkama vykdyma atsako Lietuvos Respublikos
jstatymy nustatyta tvarka.




